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OD CZEGO MAM ZACZAC?
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DYREKTOR ODPOWIADA ZA PRAWIDLOWOSC DOKUMENTACJI W ZAKRESIE:

PRZEPISY P/POZAROWE

PRAWO OSWIATOWE ) ~ PRAWO PRACY

PRAWO BUDOWLANE PRZEPISY FINANSOWE

INNE PRZEPISY




Czy to ma
tak
wygladac?
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

Przedszkola nr 201 Misia Ursynka
w Warszawie
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ZARZADZANIE

00 |Gremia kolegialne

01 |[Organizacja

02 |Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 |Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc i analizy

04 |Informatyzacja

05 |Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 |Reprezentacjai promowanie

07 |Wspoldziatanie wilasnej jednostki organizacyjnej z innymi organami lub
jednostkami organizacyjnymi

08 |Programy i projekty wspdtfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

09 |Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
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SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych (w tym nauczycieli)

15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
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ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21

Inwestycje i remonty

22

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23

Gospodarka materialowa

24

Transport, facznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25

Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26

Zamo&wienia publiczne
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FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 |Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 |Planowanie i realizacja budzetu

32 [Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga kasowa

33 |Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych

34 |Oplaty i ustalanie cen

35 |Inwentaryzacja

36 |Dyscyplina finansowa
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NAUCZANIE I WYCHOWANIE

40

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nauczania
i wychowania oraz pracy dydaktycznej

41

Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

42

Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

43

Uczniowie i wychowankowie

44

Poradnia pedagogiczno-psychologiczna (psycholog / pedagog szkolny)
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SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA

50

Pomoce naukowe

52

Pracownie szkolne

ZYCIE SZKOLNE LUB PLACOWKI

60

Akgje i imprezy szkolne

61

Uroczystosci szkolne i rocznicowe

62

Kroniki i monografie
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Przedszkole — prawo wewnetrzne, dydaktyka,
wychowanie, opieka

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Statut

STATUT SZKOtY/PRZEDSZKOLA

Brak wzoru/zawartos$¢ okreslona w UPO.
Podstawa prawna: UPO art. 98-108
Tresc¢ statutu przedszkola — UPO art.102

é 2 OSKKO

Uwagi:

Podstawa prawna zmian w statutach
UPO Art. 72. 1. Rada pedagogiczna
przygotowuje projekt statutu szkoty lub

placowki albo jego zmian i przedstawia do
uchwalenia radzie szkoty lub placowki.

UPO Art. 80. 2. Rada szkoty lub placowki
uczestniczy w rozwigzywaniu spraw
wewnetrznych szkoty lub placowki, a takze:

1) uchwala statut szkoty lub placowki

UPO Art. 82. 2. W szkotach lub placowkach, w
ktorych rada nie zostata powotana, zadania
rady wykonuje rada pedagogiczna.

15
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Pytanie

Co powinno by¢ w statucie? Czego nie powinno by¢?
Czy kazda oSwiatowa zmiana prawna oznacza koniecznos¢ zmiany statutu?
lle stron powinien mie¢ statut?

Czy w statucie nalezy wymienic jako podstawe prawng wszystkie akty prawne, z ktérych wynikajg zapisy
statutowe?
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Regulaminy

Uwagi:
Przyktadowe zapisy z requlaminu rady pedagogicznej:
REGULAMIN RADY PEDAGOGICZNE) 56
Brak wzoru. Kompetencje stanowigce Rady Pedagogicznej okresla
Podstawa prawna: UPO art. 73 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe.
§7.
Przyktad w materiatach Rada pedagogiczna podejmuje opinie w sprawach

okreslonych w Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo oswiatowe, a takze w innych, o ile prawo tak
stanowi; opinie majqg forme uchwaty.

17
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Regulaminy

Brak wzoru.

Podstawa prawna: UPO
art. 83 - 84

Uwagi:

Kto opracowuje dokument

Kto podpisuje, jakie
pieczatki

W jakim terminie sie
sporzadza

Czy wymaga uzgodnien, np.

Z organami szkoty

prezydium wybrane przez ukonstytuowang
rade rodzicow, z uwzglednieniem
postanowien statutu szkoty.

przewodniczacy rady rodzicow.

sporzadza sie po przeprowadzonych
wyborach do rady, na pierwszym zebraniu
rodzicow w kazdym roku szkolnym.

rada rodzicow jest organem autonomicznym
w szkole, samodzielnie ustalajgcym zasady
dziatania i swoje organy wewnetrzne.
Ustalony przez rade regulamin jej dziatalnosci
nie wymaga uzgodnien z zadnym organem
szkoty.
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Protokoty

PROTOKOLY RADY PEDAGOGICZNE)

Brak wzoru.
Podstawa prawna: UPO art. 73 ust. 2

Przyktad w materiafach
oraz Instrukcja pisania protokofow

) OSKKO

Uwagi:

Przyktadowe zapisy dotyczqce protokofow: Dokumentowanie zebran.

¢ Instrukcja pisania protokotéw w Przedszkolu nr ........

1. Prace Rady Pedagogicznej — zwtaszcza przebieg posiedzen dokumentuje jeden z
cztonkoéw rady zwany ,,sekretarzem” .

2. W terminie 14 dni od daty posiedzenia Rady Pedagogicznej sporzgdza sie protokot,
spisujgc sie go w wersji komputerowej ( ustawienia stron: margines gorny, dolny i
lewy po 2,5cm, a prawy 1,5cm)..

3. Protokodt sporzadza sie zgodnie z ponizszymi zasadami:

tytut: nazwe rady np:
* Protokdt z posiedzenia Rady Pedagogicznej

* Przedszkola nr .... z dnia ................. .

(zapis tej czesci jest czcionkq rozmiar 14 Times Roman + akapit 1,5 wysrodkowany,
wyttuszczenie),

 informacje o ilosci obecnych cztonkéw i wymaganym quorum np:

W posiedzeniu brato udziat .... cztonkdw Rady Pedagogicznej wedtug listy
obecnosci. Ustalono, ze quorum do podejmowania prawomocnych decyzji,
wynoszgce .... cztonkow, zostato przekroczone. Przebieg obrad protokotowata

(zapis tej czesci czcionkq rozmiar 12 Times Roman + akapit 1,5)

Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Pytanie

Czy uchwaty muszg by¢ w ksiedze protokotow, czy moga by¢ przechowywane odrebnie?
Sprawozdania z dziatan réznych — dwa razy do roku, raz do roku...?
Dyskusja na radzie — co wpisujemy do protokotu? Wszystkie wypowiedzi, podsumowanie, czy nic?

Przyjecie protokotu z poprzedniej rady — czy trzeba go odczytac?
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Prawo wewnatrzszkolne

Uwagi:

Na podstawie UPO rada pedagogiczna m.in.
UCHWALY ORGANOW KOLEGIALNYCH » zatwierdza plany pracy przedszkola (brak wzoru);

PRZEDSZKOLA. * ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego (brak wzoru);

Brak wzorow. * ustala sposob wykorzystania wynikow nadzoru pedagogicznego
(brak wzoru).

Przedmiot opinii Czy jest obowigzek
zasiegniecia opinii

Odwotanie wicedyrektora ze stanowiska JIEL

kierowniczego

Projekt arkusza organizacyjnego Tak
Projekt planu finansowego

Dodatkowo np. — pamieta 1) ] Bllzezwolenie na indywidualny program  JEIS
lub tok nauki

Wykaz w materiatach.

Dopuszczenie do uzytku programu Tak

wychowania przedszkolnego/programu
nauczania

21
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Prawo wewnatrzszkolne

ZARZADZENIA DYREKTORA Uwagi:
Brak wzoru. Rozp. PRM w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”

Podstawa prawna: XXXX
§ 134.%°) podstawg wydania uchwaty i zarzqdzenia

jest przepis prawny, ktory:

1) upowaznia dany podmiot do uregulowania
okreslonego zakresu spraw;

2) wyznacza zadania lub kompetencje danego
podmiotu

§ 135.9°) W uchwale i zarzqdzeniu zamieszcza sie
przepisy prawne reqgulujgce wytgcznie sprawy z
zakresu przekazanego w przepisie, o ktorym mowa w
$ 134 pkt 1, oraz sprawy nalezqce do zadan lub
kompetencji podmiotu, o ktorych mowa w § 134 pkt
2.

22
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Pytania

Zarzadzenie w kazdej sprawie, przy kazdej regulacji? Moze ogtoszenie?

Czy zarzgdzenia muszg by¢ numerowane?

Jak powinna wyglagdac Ksiega zarzadzen?

Czy zarzgdzenia powinny by¢ podpisywane przez zainteresowanych? Od czego to zalezy?

>

o OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/



http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/

Prawo wewnetrzne

DECYZJE ADMINISTRACYINE

Brak wzoru.
Podstawa prawna: KPA Art. 107. 8§ 1

é 2) OSKKO

Uwagi:
Decyzja o skresleniu dziecka z listy

Decyzja o nadaniu stopnia awansu nauczyciela
kontraktowego

Spetnianie obowigzku szkolnego poza szkotq

Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Prawo wewnatrzszkolne

DECYZJE KIEROWNICZE Uwagi:

Brak wzoru. Przyktady decyzji kierowniczych:

Zyquang Zice casigng ! . * przyjecie do przedszkola dziecka, ktore ukonczyto 2,5
kierowniczych, dotyczqca dziatania roku

innych ludzi, podejmowana w ramach '

przyznanych uprawnien. * wstrzymanie wykonania uchwaty RP

* ocena dorobku zawodowego,
e stan nieczynny, urlop dla poratowania zdrowia.
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Programy

PROGRAMY WYCHOWANIA PRZEDSZKOLNEGO

Brak wzoru.
Podstawa prawna : Art. 22a. UoSO

Uwagi:

Nauczyciele przedstawiajq dyrektorowi wybrany
program.

Dyrektor przedszkola po zasiegnieciu opinii rady
pedagogicznej dopuszcza program do realizacji.

Dopuszczone do uzytku w danym przedszkolu,
oddziale przedszkolnym w szkole podstawowej,
danej innej formie wychowania przedszkolnego
w szkole programy wychowania przedszkolnego
stanowiq zestaw programow wychowania
przedszkolnego.

Placowka moze miec jeden lub kilka programow
dopuszczonych do uzytku.

Wazne, aby poszczegolne programy lub tez
wszystkie programy bedgce na liscie programow
dopuszczonych do uzytku zawieraty co najmniej
catosc¢ podstawy programowej.

26
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Plan pracy

27
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PRACA NAUCZYCIELA
W PRZEDSZKOLU
TO PRZEDE WSZYSTKIM
CZAS POSWIECONY DZIECIOM

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO : http://www .oskko .edu.pl/szkolenia/
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* Planowanie pracy, realizacja podstawy programowej, monitorowanie podstawy
programowej, obserwacja, dokumentacja to pojecia, ktére na state wtgczone zostaty do
biezgcej pracy nauczyciela.

* Poprzez zbyt potoczng ich interpretacje, a czasami nawet btedne ich uzycie,
niewynikajgce z zapiséw stosownych rozporzadzen, niejednokrotnie nauczyciele
wykonujg czynnosci ponad miare, nienalezace do ich rzeczywistych obowigzkow.

CO ROBIC????

29
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NAUCZYCIEL:

* Prowadzi obowigzujacg dokumentacje, w sktad ktérej wchodzj:

1 plany pracy wychowawczo- dydaktyczno- opiekuriczej,

 dziennik zaje¢,

J dokumentacje prowadzonych obserwacji pedagogicznych oraz diagnozowanie
rozwoju dzieci,

1 dokumentacje pomocniczg (np. protokoty spotkan z rodzicami itp.).

o OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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* Prawidtowe planowanie to podstawa dobrej pracy nauczyciela.

* Nie ma obowigzujgcego schematu, ani sposobu planowania.

* Prace mozna planowac na tydzien lub miesigc w zaleznosci od decyzji
nauczycieli pracujgcych w danym przedszkolu.

 Planujgc prace, trzeba uwzglednic¢ indywidualne potrzeby edukacyjne, rozwojowe
i psychofizyczne dzieci.
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Zespoty nauczycielskie

PLAN PRACY | PODSUMOWANIE PRACY

ZESPOtU Uwagi:
4. Zespot okresla plan pracy i zadania do

Brak wzoru.

Podstawa prawna : § 4 Rozp. MEN w sprawie realizacji w danym roku szkolnym.
szczegotowej organizacji publicznych szkét i Podsumowanie pracy zespotu odbywa sie
publicznych przedszkoli podczas ostatniego w danym roku szkolnym

zebrania rady pedagogicznej.

Zespoty nauczycielskie powotuje sie w celu:
planowania i organizacji procesow
zachodzgcych w przedszkolu,

koordynowania réznych dziatan w przedszkolu.

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Zespoty nauczycielskie

* Jakie zespoty mozna powotaé w przedszkolu?

Zespot ds. opracowania i nowelizacji statutu przedszkola

Zespot ds. awansu zawodowego

Zespot do spraw organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dziecka

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Dzienniki i dokumentacja przebiegu nauczania

ROZPORZADZENIE MEN W SPRAWIE SPOSOBU PROWADZENIA PRZEZ PUBLICZNE PRZEDSZKOLA, SZKOtY | PLACOWKI
DOKUMENTACJI PRZEBIEGU NAUCZANIA, DZIALALNOSCI WYCHOWAWCZEJ | OPIEKUNCZEJ ORAZ RODZAJOW TEJ DOKUMENTACII

§ 2. 1. Przedszkole prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik zaje¢ przedszkola...
§ 11. 1. Przedszkole, szkota i placéwka prowadzg dzienniki innych zaje¢...

§ 12. 1. Przedszkole, szkota i placéwka, ktére organizujg zespotowe lub indywidualne zajecia rewalidacyjno-
wychowawcze, prowadzg odpowiednio dziennik zajeé¢ rewalidacyjno-wychowawczych...

§ 13. Dla dzieci objetych indywidualnym obowigzkowym rocznym przygotowaniem przedszkolnym i uczniéw
objetych indywidualnym nauczaniem przedszkole i szkota prowadzg odpowiednio odrebnie dla kazdego dziecka
i ucznia odpowiednio dziennik indywidualnych zaje¢ albo dziennik indywidualnego nauczania.

§ 18. Pedagog, psycholog, logopeda, doradca zawodowy, terapeuta pedagogiczny lub inny specjalista
zatrudniony ... prowadzi dziennik...

§ 19. Przedszkole, szkota i placowka gromadzi, w indywidualnej teczce...

o OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Dzienniki i dokumentacja przebiegu nauczania

Nazwa dokumentu

Czy obowigzuje w przedszkolu niepublicznym

Dzienniki tak
zajeC przedszkola

Dzienniki zaje¢ innych tak
Dzienniki zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych tak
Dzienniki indywidualnego obowigzkowego rocznego tak
przygotowania przedszkolnego

Dokumentacja pracy pedagoga, psychologa, logopedy, tak
doradcy zawodowego, terapeuty pedagogicznego
Dokumentacja dotyczgca badania gotowosci szkolnej tak
Zezwolenia dyrektora przedszkola tak

O jakie zezwolenia

chodzi?

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Dzienniki i dokumentacja przebiegu nauczania

§ 17. Dokumentacje przebiegu nauczania stanowig takze:

2) zezwolenia odpowiednio dyrektora przedszkola lub szkoty na:

a) indywidualny program lub tok nauki,

b) spetnianie przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego poza przedszkolem lub inng
formga wychowania przedszkolnego,
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Pytania rozne

Sprawozdania ......cccceeeeeeeeeiee e
SAMOOCENY....cvnrerrerereeeeeeeeerreaeeee

Scenariusze i konspekty..................

MOZNA!!!II

JESLI WIEMY, PO CO..............

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i nie tylko...

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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DOSTOSOWANIA, ZINTEGROWANE DZIAtANIA
NAUCZYCIELI | SPECJALISTOW
Brak wzoru.

Podstawa prawna : byé moze § 6. 1. Rozp. MEN w
sprawie ppp

OCENA EFEKTYWNOSCI UDZIELONE) POMOCY |
WNIOSKI

Brak wzoru.

Podstawa prawna : § 20.9 Rozp. MEN w sprawie
PPP

é 2) OSKKO

Uczen objety pomocg psychologiczno-pedagogiczna

Uwagi:

Nie ma obowiqzku prowadzenia dodatkowych
dziennikow

Przepisy nie przewidujg obowigzku prowadzenia
dodatkowych dziennikow dokumentujqcych dziatania
nauczycieli w biezgcej pracy.

Trudno bytoby przy tym dokumentowac dziatania typu np.
zroznicowanie poziomu trudnosci zadan, sposob
formutowania polecen, korekta chwytu, pomoc w
wykonaniu pracy plastycznej, dokumentowac w
odniesieniu do wszystkich dzieci, ktorym w tej formie
udziela sie wsparcia w biezgcej pracy.

Ten zakres dziatan nauczyciela nie wymaga dodatkowego
dokumentowania, bytby przy tym nadmiernq
biurokratyzacjq.

Ocena efektow udzielanej pomocy powinna by¢
dokumentowana w dziennikach zajec¢ prowadzonych
przez danego specjaliste.

Zintegrowane dziatania nauczycieli sq wdrazane w trakcie
biezgcej pracy i nie ma obowiqzku dokumentowania
podejmowania takich dziatan.
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Uczen z orzeczeniem

INDYWIDUALNY PROGRAM EDUKACYINO-
TERAPEUTYCZNY

Brak wzoru.

Podstawa prawna : § 6. 1 Rozp. MEN w sprawie
warunkow organizowania ksztatcenia, wychowania i
opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych,
niedostosowanych spofecznie i zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym

WIELOSPECJALISTYCZNA OCENA POSTEPOW |
FUNKCJONOWANIA UCZNIA

Brak wzoru.

Podstawa prawna: § 6 .10 Rozp. MEN w sprawie
warunkoéw organizowania ksztatcenia, wychowania i
opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych,
niedostosowanych spotecznie i zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym

Uwagi:

Od ustalen przy dokonywaniu WOPFU bedzie
uzalezniona ewentualna zmiana w IPET i np.
koniecznosc objecia ucznia pracq
indywidualng na niektorych zajeciach.

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Dokumentacja

INDYWIDUALNE TECZKI

Brak wzoru. SR

Podstawa prawna : § 19 Rozp. MEN w sprawie Do dz’e(’m((a ”_"’ez}’ LAt (RN LA OC‘?ne

prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania postepow i wnioski dotyczqce dalszej pracy z
dzieckiem, uczniem, stuchaczem lub

D2zIENNIKI ZAJEC 2 PPP

Brak wzoru.

wychowankiem.

Podstawa prawna: § 11.3 Rozp. MEN w sprawie
prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Przedszkole — nadzér pedagogiczny dyrektora,
oceny pracy nauczycieli, awans zawodowy

£ 0SKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Plan nadzoru i wnioski

PLAN NADZORU PEDAGOGICZNEGO

Brak wzoru. Uwagl:

Podstawa prawna : § 23 Rozp. MEN w sprawie

nadzoru pedagogicznego Podstawowe dokumenty dyrektora.
WYNIKI | WNIOSKI ZE SPRAWOWANEGO

NADZORU PEDAGOGICZNEGO Okreslone tylko tresci .

Brak wzoru.

Podstawa prawna: § 24 Rozp. MEN w sprawie
nadzoru pedagogicznego

OGOLNE WNIOSKI WYNIKAJACE ZE
SPRAWOWANEGO NADZORU PEDAGOGICZNEGO
ORAZ INFORMACJE O DZIAtALNOSCI SZKOLY

Brak wzoru.
Podstawa prawna: Art. 69 ust.7 UPO

O nadzorze dyrektora nie swiadczy ilosc stron
danego dokumentu.
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Ocena pracy

PROJEKT OCENY PRACY

Brak wzoru.

Podstawa prawna : Art. 6a ust.8 KN
KARTA OCENY PRACY

Brak wzoru.

Uwagi:

Moze tu jest miejsce na takq ,,samochwatke”,
czy sprawozdanie nauczyciela, by nam nie
umkneto to, co by¢ moze w jego pracy jest
wazne.

Podstawa prawna: § 4 ust.2 Rozp. MEN w sprawie

trybu dokonywania oceny pracy nauczycieli...

é 2) OSKKO

Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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OBOWIAZUJACE REGULAMINY

*Regulamin pracy,
*Regulamin wynagradzania pracownikow niepedagogicznych,

‘Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

TE REGULAMINY
MUSZA BYC
UZGODNIONE ZE

ZWIAZKAMI
ZAWODOWYMI

46
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REGULAMINY PLACOWE DLA NAUCZYCIELI

Okresla dla nauczycieli poszczegolnych stopni awansu zawodowego, w drodze regulaminu
organ prowadzacy.

Regulamin okresla:

» wysokosc¢ stawek dodatkow funkcyjnych, dodatku motywacyjnego i za warunki pracy,
oraz szczegotowe warunki przyznawania tych dodatkow,

« szczegotowe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw,

* WYSOKosC | warunki wyptacania nagrod i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku
pracy.

NIE MA POTRZEBY
TWORZENIA TYCH

REGULAMINOW
W PRZEDSZKOLU

£ 0SKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Regulaminy i procedury

REGULAMIN PRACY
Brak wzoru.
Podstawa prawna: KP Art. 104%. § 1

é 2 OSKKO

Uwagi:

KP Art. 104. § 11. Pracodawca zatrudniajqgcy co
najmniej 50 pracownikow wprowadza reqgulamin
pracy, chyba ze w zakresie przewidzianym w § 1
obowiqzujqg postanowienia ukfadu zbiorowego pracy.

obowiqzek ustalenia requlaminu pracy dla szkoty
bedqcej jednostkq organizacyjng jednostki samorzgdu
terytorialnego wynika z art. 42 w zw. art. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych

Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Regulaminy i procedury

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
Brak wzoru.
Podstawa prawna: KP Art. Art. 77°.

é 2) OSKKO

Uwagi:

KP Art. 77%. Warunki wynagradzania za prace i
przyznawania innych swiadczen zwigzanych z
pracq ustalajq uktady zbiorowe pracy, zgodnie z
przepisami dziatu jedenastego, z zastrzezeniem
przepisow art. 772-775.

Art. 77°. § 1. Pracodawca zatrudniajgcy co
najmniej 50 pracownikow, nieobjetych
zaktadowym uktadem zbiorowym pracy ani
ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy
odpowiadajgcym wymaganiom okreslonym w §
3, ustala warunki wynagradzania za prace w
regulaminie wynagradzania.
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Regulaminy

REGULAMIN ZFSS Uwagi:

Brak wzoru. UZFSS Art. 3. [Obowiqzek tworzenia ZFSS]

Podstawa prawna: UZFSS Art. 8 ust. 2 1. Fundusz tworzg pracodawcy zatrudniajgcy wedtug
stanu na dzien 1 stycznia danego roku co najmniej 50
pracownikow w przeliczeniu na petne etaty.
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Teczki akt osobowych

AKTA 0SOBOWE PRACOWNIKA Uwagi:

Brak wzoru. § 5. Pracodawca przechowuje w aktach
Podstawa prawna: § 3 Rozp. MPiPS w sprawie  osobowych pracownika, prowadzonych w
dokumentacji pracowniczej postaci papierowej, odpisy lub kopie

dokumentow przedtozonych przez osobe
ubiegajqcq sie o zatrudnienie lub pracownika,
poswiadczone przez pracodawce lub osobe
upowaznionq przez pracodawce za zgodnosc z
przedtozonym dokumentem.

Pracownik chce obejrzec
swojg teczke akt

osobowych. Moze? PYTANIE{ Jakie dokumenty zwigzane z
doskonaleniem zawodowym powinny
znalez¢ sie aktach osobowych?
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Zakresy obowigzkow
ZAKRES OBOWIAZKOW

Brak wzoru.
Podstawa prawna: Art. 94 KPA

Uwagi:

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w
szczegolnosci:

1) zaznajamiac pracownikow podejmujgcych
prace z zakresem ich obowiqgzkdw, sposobem
e wykonywania pracy na wyznaczonych
® stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

Nie ma w przepisach wzmianki o

tym, ze ma miec to forme pisemng,
ale...

é 2) OSKKO

Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Sekretariat

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT Uwagi:
INSTRUKCJIA KANCELARYINA * Dyrektorzy szkét, w porozumieniu z Naczelnym
INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACI | Dyrektorem Archiwow Panstwowych, okreslajq:
ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM * instrukcje kancelaryjng okreslajgcq szczegofowe
ZAKtADOWEGO LUB SKEADNICY AKT zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

* sposob klasyfikowania i kwalifikowania
Brak wzoru. dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
Podstawa prawna: Art. 6. NZAIA wykazu akt, ktory okresla klasy, wedtug ktorych w

szkole grupuje sie jednolicie, w systemie
dziesietnym, dokumentacje oraz ustala dla
dokumentacji kwalifikacje archiwalng
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Sekretariat

Uwagi:
M.in.:

Karty ewidencji czasu pracy

Ewidencja urlopow

Ksigzka wyjs¢

Dokumentacja dotyczgca podrézy stuzbowych

Harmonogramy pracy pracownikow obstugi

o OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Okresowe oceny pracownikow zatrudnionych na st. urzedniczych

ZARZADZENIE Uwagi:

Brak wzoru. Art. 28. Kierownik jednostki, o ktorej mowa w
art. 2, okresli, w drodze zarzqdzenia, sposob
dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore
OCENA PRACOWNIKA jest sporzqdzana ocena, kryteria, na podstawie
Brak wzoru. ktorych jest sporzqdzana ocena, oraz skale
ocen, biorgc pod uwage potrzebe
prawidfowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania jednostki.

Podstawa prawna: Art. 28 UoPS

Podstawa prawna: Art. 27 UoPS
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Bezpieczenstwo i higiena pracy, pobytu dziecka w
przedszkolu

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Pomoc zdrowotna dla nauczycieli

POMOC ZDROWOTNA DLA NAUCZYCIELI
Brak wzoru.

Podstawa prawna: Art. 72 KN

Prawo lokalne — uchwata JST

Uwagi:

Art. 72. 1. Niezaleznie od przystugujgcego
nauczycielowi i cztonkom jego rodziny prawa do
swiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego,
organy prowadzqgce szkoty przeznaczq
corocznie w budzetach odpowiednie srodki
finansowe z przeznaczeniem na pomoc
zdrowotngq dla nauczycieli korzystajqcych z
opieki zdrowotnej oraz okreslqg rodzaje
swiadczen przyznawanych w ramach tej
pomocy oraz warunki i sposob ich
przyznawania.
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Wycieczki

KARTA WYCIECZKI

Wzor — zatgcznik do Rozp. MEN w sprawie
organizowania krajoznawstwa i turystyKki

DOKUMENTACJA WYCIECZKI (m.in. lista
uczniow, zgody, regulamin, program,
zadania opiekundéw, podsumowanie,
ocena i rozliczenie wycieczki)

Brak wzoru

Podstawa prawna: §6 - §10 Rozp. MEN w
sprawie organizowania krajoznawstwa i
turystyki

Uwagi:

Przechowywanie dokumentacji wycieczek
szkolnych: Nalezy sprawdzic w JRWA, ale
dokumentacja wycieczek (poza requlaminami?)

- kategoria dokumentacji - B5.

Kierownik wycieczki, po jej rozliczeniu, powinien
zdac cata dokumentacje.
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Wyjscia grupowe

REJESTR WYJSC GRUPOWYCH UCZNIOW Uwagi:

Brak wzoru.

Podstawa prawna: § 2a Rozp. MENIS w sprawie
bhp w publicznych i niepublicznych szkotach i
placowkach

o 0SKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/



http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/

Instrukcje i regulaminy

INSTRUKCIJA BEZPIECZNE) OBStUGI Uwagi:

Brak wzoru. $ 25. Przy maszynach i innych urzgdzeniach
technicznych lub w ich poblizu wywiesza sie w
widocznym miejscu instrukcje bezpiecznej
obstugi.

Podstawa prawna: § 25 Rozp. MENIS w sprawie
bhp w publicznych i niepublicznych szkotach i
placowkach

$ 26. W warsztacie, laboratorium i pracowni
wywiesza sie w widocznym i fatwo dostepnym
Brak wzoru. miejscu requlamin okreslajgcy zasady
Podstawa prawna: § 25 Rozp. MENIS w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

bhp w publicznych i niepublicznych szkofach i

placowkach

REGULAMIN BHP

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Informacje z zakresu bhp

KARTY CHARAKTERYSTYK SUBSTANCII
CHEMICZNYCH

Brak wzoru.

Podstawa prawna: § 29 ust.3 Rozp. MENiS w
sprawie bhp w publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach

ZASADY BEZPIECZNEGO U2YTKOWANIA
URZADZEIQ | SPRZETU SPORTOWEGO
Brak wzoru.

Podstawa prawna: § 31 ust.6 Rozp. MENiS w
sprawie bhp w publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach

é 2) OSKKO

Uwagi:

$ 29. 3. Dyrektor zapewnia udostepnienie kart
charakterystyk substancji chemicznych
niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych,
zgromadzonych w szkole lub placowce, osobom
prowadzqcym zajecia z uzyciem tych substancji
I mieszanin.

$ 29. 6. W salach i na boiskach oraz w
miejscach wyznaczonych do uprawiania
cwiczen fizycznych, gier i zabaw umieszcza sie
tablice informacyjne okreslajgce zasady
bezpiecznego uzytkowania urzqdzen i sprzetu
sportowego.
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Informacje z zakresu bhp

WYKAZ CERTYFIKATOW | DOPUSZCZEN DO
U2YTKOWANIA

Brak wzoru.

Podstawa prawna: § 9 ust.3 Rozp. MENIS w
sprawie bhp w publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach

Uwagi:

$ 9. 3. Szkoty i placowki nabywajq wyposazenie
posiadajgce odpowiednie atesty lub certyfikaty.

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Wypadki oséb pozostajacych pod opieka przedszkola i placowki

PROTOKOL POWYPADKOWY

Wzér w zat. nr 1 do Rozp. MENIS w sprawie bhp w Uwagi:
publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach

Podstawa prawna: §43- § 46 Rozp. MENIS w
sprawie bhp w publicznych i niepublicznych szkofach i
placowkach

Protokot powypadkowy doreczony
rodzicom pozwala im ubiegac sie o
przyznanie poszkodowanemu wskutek
wypadku dziecku odpowiedniego

REJESTR WYPADKOW swiadczenia.

Wzor w zat. nr 2 do Rozp. MENIS w sprawie bhp w
publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach

Podstawa prawna: § 50 Rozp. MENIS w sprawie bhp
w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach

o OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Bezpieczenstwo przeciwpozarowe i nie tylko

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA POZAROWEGO |

POZOSTAtA DOKUMENTACIA Uwagi:

Brak wzoru.

Podstawa prawna: §4 ust. 2i § 6. 1. Rozp. ZAPAMIETAJ!!!
MSWiA w sprawie ochrony przeciwpozarowej . Przeglady gasnic
bUdynkéW... o Przeglqdy Wezy

ZASADY | PLAN EWAKUAC)I

Brak wzoru.

Podstawa prawna: § 5.Rozp. MENIS w sprawie
bhp w publicznych i niepublicznych szkotach i
placowkach

Przeglady klap oddymiajacych
Przeglady drzwi p/pozarowych

PROTOKOLY!!!
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Nieprawidtowosci w szkolnych procedurach

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10111213 14151617 18 19 20 21
brak nieprawidiowosci @ (&) (&)
nieokredlenie sygnalu
odwolujacego alarm ® e e 0@ ® e ® e

potrzeb oséb niepeinosprawnych
w trakcie ewakuadji

nieckreslenie sposobu oglaszania
alarmu w przypadku braku @ @) (€] (@] ® e ® e

zasilania w energie elektryczng

nieuwzglednienie specyficznych @
O

nieokreslenie sygnatu alarmo-
wego na wypadek koniecznosci

zabarykadowania sie w klasach ® O ® 000 (@) (@)
(tzw. azyl)

nieprzypisanie konkretych sygna-
6w alarmowych do poszczegol- A _
nych zagrozeri wymagajacych @ o ® e ® e o ]
podjecia odmiennych dziatar

,(J OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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_https://www.nik.gov.pI/aktuaInosci/zagrozenia-szkol.htmI

niedostosowanie
dospecyﬁldszkoly@"'"""""'."".'3

zdefiniowanie sygnatéw alarmo-

wych niemozliwych do nadania
z powodu braku wyposazenia —} S Rt N N ) —t—s — &
szkoly w odpowiednie urzadzenia

alarmowe

przypisanie odmiennych
sygnaléw alarmowych @ ot ——p—g b ) - Gt —r—— L2
do tego samego zagrozenia |

okreélenie takiego samego

syanatu w przypadku ewakuacji |
koniecznoéci barykadowania sie

w klasach
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Ryzyko zawodowe

KARTY RYZYKA ZAWODOWEGO

Brak wzoru.

Podstawa prawna: Art. 226 KP i § 39a. Rozp.

MPIiPS w sprawie ogodlnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy

Uwagi:

Sytuacja epidemiczna wymaga
przeanalizowania przez pracownika BHP
dokumentacji dotyczgcej oceny ryzyka
zawodowego.

Sprawdzenia wymaga:

= czy praca na stanowiskach wystepujgcych
u pracodawcy nie niesie ryzyka zakazenia?

= czy takie ryzyko nie powoduje
dodatkowego stresu u pracownikow?

Jesli tak sie dzieje, konieczne jest

zmodyfikowanie kart ryzyka, a nastepnie

poinformowanie o tych zmianach zatrudnione
osoby.

Przyktad w materiatach
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Budynek

KSIAZKA OBIEKTU BUDOWLANEGO Uwagi:

Wz6r w zatgczniku do Rozporzqdzenia Ministra  \\W/ymaganym dokumentem jest rowniez:
Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie
ksigzki obiektu budowlanego

Podstawa prawna: Art. 64 UPB

Ksigzka kontroli placu zabaw

KSIEGA

PLACU ZABAW

PRZEGLADY OKRESOWE OBIEKTOW
Brak wzoru.
Podstawa prawna: Art. 62 UPB

£ o) OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Zywnos¢

DokKUMENTACIA HACCP Uwagi:

Brak wzoru. » Gospodarka zywieniowa i prowadzenie
dokumentacji - zgodnie z zasadami Dobrej
Praktyki Higienicznej (GHP), Dobrej Praktyki
Produkcyjnej (GMP) i systemem HACCP oraz
kontrola wewnetrzna organizacji Zywienia w
przedszkolu.

Podstawa prawna: Art. 59. ust. 1 iart. 100
Ustawy z dnia 25 sierpnia 2006r. o
bezpieczenstwie zywnosci i Zywienia

* Receptury na potrawy i jadtospisy -
zbilansowane, roznorodne, zgodne z zaleceniami
1ZZ, uwzgledniajgce przedszkolng stawke
Zywieniowq i zawierajqce informacje o
wartosciach odzywczych i energetycznych.
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Spoteczny Inspektor Pracy

ZAKtADOWA KSIEGA ZALECEN | UWAG SIP Uwagi:

Brak wzoru. Art. 12. 1. Zaktad pracy jest zobowiqgzany
zafozyc zaktadowq ksiege zalecen i uwag oraz
oddziatowe (wydziatowe) ksiegi uwag,
przeznaczone do zapisow spotecznych
inspektorow pracy.

Podstawa prawna: Art. 12 USIP
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Ochrona danych osobowych

REJESTR CZYNNOSCI

PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Brak wzoru.

Podstawa prawna: Art. 30 RODO

ZATWIERDZONY KODEKSU POSTEPOWANIA, O KTORYM MOWA W
ART. 40 LUB ZATWIERDZONY MECHANIZM CERTYFIKAC)I

Brak wzoru.
Podstawa prawna: Art. 32 ust. 3 RODO

DOKUMENTUJE WSZELKIE NARUSZENIA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

Brak wzoru.
Podstawa prawna: Art. 33 ust.5 RODO

RAPORT DOKUMENTUJACY WYNIKI PRZEPROWADZONYCH OCEN
SKUTKOW DLA OCHRONY DANYCH

Brak wzoru.
Podstawa prawna: Art. 35 RODO

Uwagi:

Przepisy, w tym RODQO, nie zawierajq
praktycznie zadnych wytycznych
odnoszqcych sie do sposobu prowadzenia
dokumentacji przetwarzania danych
osobowych, jak rowniez jej zawartosci.
Nie oznacza to jednak, ze administrator
danych nie jest zobligowany do
posiadania zadnej dokumentacji w tym
zakresie. RODO nie okresla formalnych
wymagan dotyczgcych dokumentacji
przetwarzania danych osobowych dajgc
tym samym duzq swobode w tym zakresie
administratorom danych.

https://uodo.qgov.pl/pl/138/273
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CO TAK NAPRAWDE JEST NAJWAZNIEJSZE
W PRACY DYREKTORA?

(_J OSKKO Materiaty OSKKO: http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Kto chce rzqdzic ludzmi,
nie powinien gnac ich przed sobgq,
lecz sprawic, Zzeby podqzali za nim.

Monteskiusz
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WEBINARIUM
OSKKO

PRZEDSZKOLE
SZKOLA

SZKOLENIE OSKKO DLA DYREKTOROW | WICEDYREKTOROW PRZEDSZKOLI | SZKOt
WTOREK, 5 KWIETNIA, GODZ. 13:00

Anna Zabielska, Izabela LesSniewska

http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/

0GOLNOPOLSKIE
STOWARZYSZENIE
KADRY
KIEROWNICZE]J
OSWIATY
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Szkolenia OSKKO
d!o Kodry KleromeZQJ OSUJIOT}/

Bezpieczenstwo w szkole/przedszkolu.
Zadania dyrektora I nauczycieli, dokumentowanie —
prawo I praktyka

Stan prawny
Izabela LeSniewska
Anna Zabielska

http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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KADRY
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Szkolenia OSKKO
d!o KOdry KIQrOLUﬂlCZ@J Oswlmy

Obowiazki dyrektorow w zakresie zywienia
zbiorowego w szkole/przedszkolu.
Dokumentowanie — prawo | praktyka

Izabela LeSniewska
Anna Zabielska

http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Szkolenia OSKKO
d!o Kodry KleromeZQJ OSUJIOT}/

Plan nadzoru przed 15 wrzesnia,
Nadzér pedagogiczny dyrektora przedszkola.

http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
Anna Zabielska

http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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WEBINARIUM
OSKKO

Anna Zabielska

Izabela LesSniewska

http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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WEBINARIUM
OSKKO

SZKOLENIE OSKKO DLA DYREKTOROW | WICEDYREKTOROW PRZEDSZKOLI
CZWARTEK. 23 WRZESNIA. GODZ. 13:00

Anna Zabielska, I1zabela Lesniewska
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WEBINARIUM
OSKKO

PRZEDSZKOLE

Anna Zabielska, Izabela LesSniewska

http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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Szkolenia OSKKO
d!o KOdry Kl@romeZQJ Oswlmy

Powrot dzieci do przedszkoli w maju 2020: warunki, procedury, porady

»Jak przezy¢ zaraze, czyli wszystkiego, co naprawde
powinienem wiedzie¢, nauczytem sie w przedszkolu”

Anna Zabielska
http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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XVI KONGRES ZARZADZANIA OSWIATA

ZAKOPANE </ . HOTEL KASPROWY

o

DOKUMENTACJA DYREKTORA
PRZEDSZKOLA NA NOWY ROK SZKOLNY

Anna Zabielska
Matgorzata Stastny

www,0skko.edu.pl/konares/ B

) OSKKO Ogolnopolskie Stowarzyszenie Kadry Kierowniczej Oswiaty www.oskko.edu.pl/
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OGOLNOPOLSKIE
STOWARIYSIFUIF

€a v SZKOLENIA ON-LINE
DLA KADRY KIEROWNICZEJ OSWIATY

ROK SZKOLNY 2023/2024

Jak przygotowac sie do nowego roku

szkolnego w przedszkolu
Zadania dyrektora przed rozpoczeciem zajec

Anna Zabielska
Izabela LeSniewska

http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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OGOLNOPOLSKIE
STOWARIVSTFEUIE

€ i SZKOLENIA ON-LINE
DLA KADRY KIEROWNICZEJ OSWIATY
ROK SZKOLNY 2023/2024
Jak uporzadkowaé¢ awans zawodowy nauczycieli

Przepisy ,,stare” ,,nowe” i w okresie przejsciowym

Ewa Halska
Izabela Lesniewska

http://www.oskko.edu.pl/szkolenia/
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https://www.facebook.com/groups/oskkoprzedszkola
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DZIEKUJEMY ZA UWAGE

ANNA ZABIELSKA MALGORZATA STASTNY

anna.zabielska@oskko.edu.pl
dyrektor@krainausmiechu.pl

Wyktad wygltoszony podczas XVII Kongresu Zarzadzania Oswiata.
Materialy, w wersji do pobrania, znajda sie na stronie Kongresu: www.oskko.edu.pl/kongres/
- w zaktadce ,,Materiaty”

OSKKO wyraza zgode na wykorzystywanie tej prezentacji do celéw edukacyjnych, lecz pod warunkiem
nieingerowania w tekst oraz pozostawienia nazwy kongresu, organizatora i autora materiatu.
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